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1. Objetivo.

Describir el procedimiento para presentar ante el Comité de Etica y de Prevencion de
Conflictos de Interés, quejas y/o denuncias por incumplimientos al Cédigo de Conducta de la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente y el protocolo para su atencidn por los
miembros de dicho Comité.

2. Alcance.
El procedimiento comprende la presentacién de la queja o denuncia, su registro, andlisis y el
pronunciamiento que en su caso emita el Comité respecto de la queja y/o denuncia
presentada.

3. Marco Normativo.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-11-1917 y sus reformas.

N

Ley Organica de la Administracion Puablica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 y sus reformas.

3. Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.
D.O.F. 04-1X-2006 y sus reformas.

4. Ley Federal de los Derechos del Contribuyente.
D.O.F. 23-VI-2005 y sus reformas.

5. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
D.O.F. 13-111-2002 y sus reformas.

6. Estatuto Organico de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.
D.O.F. 18-111-2014.

7. Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
D.O.F. 20-V-2013.

8. Programa Institucional 2013-2018 de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.
D.O.F. 16-V-2014.

9. Lineamientos que regulan el ejercicio de las atribuciones sustantivas de la Procuraduria
de la Defensa del Contribuyente.
D.O.F. 27-V-2014.

10. Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del
Gobierno Federal, las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.
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Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos y para
implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través
de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VIlI-2015.

11. Codigo de Conducta de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.
Autorizado por el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente en noviembre de 2015.

12. Bases para la integracion, organizacion y funcionamiento del Comité de Etica y de
Prevencién de Conflictos de Interés de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.
Autorizado por el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente en noviembre de 2015.

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.
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4. Glosario de Términos y Acrénimos.

Término / Acrénimo

Definicion / Descripcion

Bases

Bases para la integracion, organizacion y funcionamiento del Comité de Etica y
de Prevencién de Conflictos de Interés de la Procuraduria de la Defensa del
Contribuyente

Cdédigo de Conducta

Documento que establece el comportamiento ético al que deben sujetarse los
servidores publicos en su quehacer cotidiano, previniendo conflictos de interés, y
delimitando su actuacién en situaciones especificas.

Cadigo de Etica

Documento que contiene los principios constitucionales y valores que todos los
servidores publicos debemos observar en el desempefio de nuestro empleo,
cargo, comision o funcion.

Comité / CEPCI

El Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés de la Procuraduria
de la Defensa del Contribuyente.

Conflicto de Interés

La situacion que se presenta cuando los intereses personales, familiares o de
negocios del servidor publico puedan afectar el desempefio independiente e
imparcial de su empleo, cargo, comision o funcion.

DAJ

Direcciéon de Asuntos Juridicos.

Delacién / Queja /
Denuncia

La narrativa que formula cualquier persona sobre un hecho o conducta atribuida
a un servidor publico, y que resulta presuntamente contraria al Codigo de Etica,
el Cadigo de Conducta y a las Reglas de Integridad.

Delegaciones

Delegaciones Regionales y Estatales de la Procuraduria, con circunscripcion
territorial en uno o mas estados de la Republica Mexicana, en términos del
articulo 4° de la ley.

DRH Direccién de Recursos Humanos.
Conjunto de documentos ordenados que tratan de un mismo asunto, de caracter
indivisible y estructura basica de la serie documental; donde se hacen constar
Expediente todas las actuaciones, tanto acuerdos como diligencias, asi como actos de la

partes y terceros, correspondientes al ejercicio de las facultades establecidas en
términos de las disposiciones aplicables.

Lineamientos generales

Los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los servidores publicos
y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento
ético, a través de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés.

Persona interesada /
denunciante.

Cualquier ciudadano o servidor publico que presenta una queja o denuncia ante
el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.
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Término / Acrénimo Definicion / Descripcién

o][e: Organo Interno de Control en la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.
Procuraduria Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.

Reglas de Integridad Las Reglas de Integridad para el ejercicio de la funcién publica.

Pronunciamiento que emite el CEPCI para determinar si la queja o denuncia
Resolucién presentada constituye un incumplimiento al Cédigo de Etica, el Codigo de
Conducta y a las Reglas de Integridad.

Unidad Especializada en Etica y Prevencion de Conflictos de Interés de la

UEEPCI Secretaria de la Funcion Publica.

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.
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5. Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el CEPCI.

RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO | EVIDENCIA DOCUMENTAL
O ELECTRONICA
1. Interesado. No. Correo electronico:
Presenta su queja o denuncia al Comité, etica-conducta@prodecon.gob.mx

por incumplimientos al Cédigo de Etica,
las Reglas de Integridad y el Codigo de
Conducta.

2. Secretario Un dia | Expediente de la queja o
Ejecutivo. Envia por correo electrénico al | habil. denuncia.

Interesado, Acuse de recibo con nimero
de folio, fecha, hora de recepcién y
desglose de la informacion.

3. Secretario Verifica que la queja o denuncia | Tres dias | Correo electronico.
Ejecutivo. contenga los elementos minimos de | habiles.
procedencia:

-Nombre (opcional),

-Domicilio o direccién electronica para
recibir informes,

-Breve relato de los hechos,

-Datos del Servidor Publico involucrado,
-Medios probatorios de la conducta y
-Testimonio de los hechos (obligatorio)
-Si contiene los elementos minimos:
ver actividad 7.

-No contiene los elementos minimos:
ver actividad 4.

4. Secretario Dos dias | Correo electrénico al
Ejecutivo. Solicita al interesado informacion | habiles Interesado.
adicional. Expediente de la queja o
denuncia.
5. Interesado. Tres dias | Correo electronico.

Envia por correo electronico informacion | hébiles.
adicional solicitada.
-Si se subsanan las omisiones ver

actividad 7.

-No se subsana las omisiones ver

actividad 6.
6. Secretario Tres dias | Expediente de la queja o
Ejecutivo. Archiva el expediente como concluido y | habiles. denuncia.

elabora justificacion ante el CEPCI.

-Continlia en actividad 8

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD TERMINO | EVIDENCIA DOCUMENTAL
O ELECTRONICA
7. Secretario Tres dias | Correo electrénico.
Ejecutivo. Envia por correo electrénico al | habiles.
Interesado aviso de procedencia de que
sSu queja o denuncia.
Continda en actividad 9.
8. Secretario Tres dias | Correo electronico.
Ejecutivo. Envia por correo electrénico al | habiles.
Interesado aviso de no procedencia de
que su queja o denuncia.
9. Secretario Tres dias | Expediente de la queja o
Ejecutivo. Turna el expediente al CEPCI para su | habiles. denuncia.
atencién conforme al protocolo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.
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7. Diagrama de flujo.

Procedimiento para someter quejas y/o denuncias ante el CEPCI
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8. Protocolo de atencidon de quejas y/o denuncias.

a) Recepcion y registro.

El presente protocolo es aplicable a todos los miembros del Comité de Etica y de
Prevencion de Conflictos de Interés de la Procuraduria de la Defensa del

Aplicacion i . X .
P Contribuyente en la atencion de las quejas y denuncias.

Por la naturaleza de la informacion que debe ser analizada por el Comité de Etica
y de Prevenciéon de Conflictos de Interés en relacién a las quejas y denuncias
gue reciba, sus miembros propietarios y suplentes deberan suscribir la clausula

Confidencialidad de la de confidencialidad que se adjunta al presente protocolo como Anexo 1.

informacion. : o .
Se debe salvaguardar la naturaleza de confidencialidad o anonimato que, en

algunos casos, deberd prevalecer respecto del nombre y deméas datos de la
persona que presente la queja o denuncia, y de los terceros a los que consten
los hechos.

Las quejas y/o denuncias se presentaran por correo electrénico, a la cuenta:

Medio de presentacion. :
P etica-conducta@prodecon.gob.mx.

El Secretario Ejecutivo del Comité, asignara un niamero de expediente a cada

Registro . . o L.
g gueja o denuncia recibida en la cuenta de correo electronico.

El Secretario Ejecutivo verificara si la queja o denuncia presentada cuenta con
los requisitos indispensables de procedencia:

Nombre (opcional).

Direccion de correo electrénico para recibir informes.

Breve relato de los hechos.

Datos del servidor publico involucrado.

Medios probatorios de la denuncia.

Medios probatorios de un tercero que haya conocido de los hechos.

Requisitos de
procedencia.

Se puede presentar una queja o denuncia de forma anénima, pero en todos los
casos, para darle tramite deberé estar acompafiada del testimonio de un tercero.

Si los requisitos de procedencia de la queja o denuncia proporcionados por el
denunciante son insuficientes para darle tramite, éstos le seran requeridos por el
Secretario Ejecutivo por Unica vez, dentro de los 5 dias habiles siguientes
contados a partir de la recepcién de la misma.

Requerimiento de El denunciante dispondra de un plazo de 3 dias habiles, contados a partir de la
informacion adicional. notificacion hecha por correo electrénico, para responder al requerimiento de
informacion adicional. Si cumplido el plazo no se atiende el requerimiento, se
considerard como desistimiento del denunciante y la queja o denuncia se
archivara como concluida, considerandose como antecedente cuando involucre
reiteradamente a un servidor publico en particular.

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.
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En el supuesto de que los hechos expuestos en la queja o denuncia deban ser
Notificacién a OIC, DAJ o del conocimiento del Organo Interno de Control (OIC), Direccion de Asuntos
DRH Juridic_os.(DAJ) o Direccion de Recurs_o_s Humanos (DRH) y existan té_rminos _de
: prescripcién, éstos deberan ser notificados a la brevedad a las instancias

competentes.

El Secretario Ejecutivo notificara la recepcién de la queja o denuncia al
denunciante, por correo electrénico.

En esta notificacion se indicara el nimero de expediente asignado, la fecha y
Notificacion de recepcion | hora de recepcion, asi como los elementos aportados por el denunciante.

de la queja o denuncia.
La notificacién incluira la leyenda “La presente queja o denuncia no otorga a la
persona que la promueve el derecho a exigir una determinada actuacion por
parte del Comité de Etica y de Prevencién de Conflictos de Interés de la
Procuraduria”.

El Secretario Ejecutivo informara por correo electrénico al Presidente del Comité
sobre la queja o denuncia recibida, el nimero de expediente asignado y un breve
resumen del asunto al que se refiere.
Informe al Presidente del
CEPCI Este informe incluird, la calificacion de procedencia, de archivo o de no
competencia para conocer de la queja o denuncia. Cuando se clasifique como
archivo o de no competencia, se agregaran al informe las razones por las que el
expediente se calificd de esta manera.

b) Tramitacién y analisis.

El Presidente, instruira al Secretario Ejecutivo que incluya en la orden del dia de
la siguiente Sesién Ordinaria, 0 en su caso, Extraordinaria, el expediente de la
gueja o denuncia calificada como procedente.

Informe del Presidente al
Pleno del CEPCI

Cuando la queja o denuncia describa conductas en las que se presuman
conductas de hostigamiento, agresion, amedrentamiento, acoso, intimidacion o
amenaza a la integridad de una persona o servidor publico, podra determinar
Establecimiento de medidas preventivas para la proteccion y restitucion de derechos de los posibles
medidas preventivas afectados.

Para este propésito, el CEPCI podra coordinarse con las Comisiones de
Derechos Humanos, el Instituto Nacional de las Mujeres o Consejo Nacional para
Prevenir la Discriminacién, segun corresponda.

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.
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En la sesion del Comité que se presente la queja o denuncia, se sometera a
votacion de sus miembros la calificacion de la misma. Esta podra ser:
e Atenderla por presumir que existen elementos que configuran un
o probable incumplimiento.
Calificacion del CEPCI a e Determinar la no competencia del CEPCI para conocer de la queja o
la queja o denuncia denuncia.
Cuando se califiqgue la no competencia del Comité, el Secretario Ejecutivo
orientara al denunciante para que presente su queja o denuncia ante la instancia
correspondiente.
Colnformamon de la Como parte del acuerdo del Comité en el que se califique atender la queja o
comision temporal que denuncia, se determinaran los miembros del CEPCI que conformaran la
atendera la queja o Comision temporal que recopilard informacién adicional acerca de la queja o
denuncia. denuncia.

La Comisién temporal, a efecto de allegarse de mayores elementos para emitir
una resolucidn respecto de la queja o denuncia, podra realizar:

e Entrevistas al o los servidores publicos involucrados, testigos y si es
posible, a la persona que realizdé la denuncia, mismas que deberan
guedar registradas por escrito o en medios electronicos.

e Solicitar el apoyo de expertos en las materias que se estime pertinente.

e Solicitar las documentales o informes que requiera para llevar a cabo
sus funciones y resolver eficiente e imparcialmente la queja o denuncia.

Recopilacién de
informacion adicional.

Los servidores publicos de la Procuraduria, deberan apoyar a los miembros del
CEPCI. En los casos en que existan conflictos de interés, se solicitara la opinion
de la UEEPCI.

Cuando los hechos narrados en una queja o denuncia afecten Unicamente a la
persona que los presentd, la Comisién temporal podré intentar una conciliacion
entre las partes involucradas, siempre con el interés de respetar los principios y
valores contenidos en el Cédigo de Etica, Reglas de Integridad y el Cadigo de
Conciliacién. Conducta de la Procuraduria.

Si la conciliacion no es posible, se proseguira con el tramite de la queja o
denuncia, elaborando una constancia de las gestiones de conciliacion realizadas,
agregandola al expediente, concluyendo asi la fase de tramite y analisis,

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.
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c) Resoluciéon de la quejay denuncia.

La Comisién temporal elaborara un proyecto de resolucién, considerando y
valorando toda la informacién y los elementos que haya sido recopilada.

Se debe especificar si con base en la valoracion de tales elementos, se configura
un incumplimiento al Cédigo de Etica, Reglas de Integridad o el Cédigo de
Conducta de las Procuraduria de la Defensa del Contribuyente.

Proyecto de resolucion.
El proyecto de resolucion se sometera al del pleno del CEPCI, para su
deliberacién y posteriormente, se sometera a votacién su aprobacion.

Sl el proyecto no es aprobado, se debera especificar si la resolucion es definitiva
o si el proyecto debera modificarse para ser nuevamente sometido al pleno del
CEPCI, asi como el plazo para realizar las modificaciones procedentes.

Cuando la resolucion determine que se ha configurado un incumplimiento al
Cédigo de Etica, Reglas de Integridad o el Cddigo de Conducta de las
Procuraduria de la Defensa del Contribuyente, el CEPCI:

e Determinard sus observaciones.

e Emitira sus recomendaciones a la(s) persona(s) denunciada(s),
instandolo(s) a dejar de realizar las conductas que configuran el
incumplimiento.

e Daréa vista al Organo Interno de Control en la Procuraduria, si dicha
conducta configura una probable responsabilidad administrativa.

e Solicitar4 a la Direccion de Recursos Humanos, que las recomendaciones
se incorporen al expediente del o los servidores publicos que cometieron el
incumplimiento.

e Remitirda copia de las recomendaciones al jefe inmediato al que estén
adscritos los servidores publicos que cometieron el incumplimiento.

Determinacion de
incumplimiento.

La atencion de la queja o denuncia debera concluirse por el CEPCI, mediante la
emision de observaciones o recomendaciones, dentro de un plazo maximo de 3
meses a partir de que se califique como probable incumplimiento.

Plazo méaximo de
atencion.

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.
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9. Anexos.
ANEXO 1
CLAUSULA DE CONFIDENCIALIDAD:
El suscrito en mi caracter de miembro integrante del Comité de

Etica y de prevencion de conflictos de interés de la PRODECON, me comprometo a guardar
absoluta confidencialidad en términos de lo que establecen la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, la legislacion en materia de proteccién de datos
personales, y demas normatividad aplicable, con respecto a todo lo inherente a la
informacién y documentacion de que tenga conocimiento con motivo de la presentacion de
una delacién (queja o denuncia), en contra de algun servidor publico perteneciente a este
Organismo, por haber realizado alguna conducta contraria a lo establecido en el Codigo de
Etica, de la Reglas de Integridad y del Cédigo de Conducta.

Lugar y fecha.

Nombre y firma.

IMPORTANTE: Antes de utilizar este documento en formato impreso, verifique que es la versién vigente, acorde con la publicada en la interface de consulta.




